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Autoavaliacao

Processo no qual os servidores avaliam seu préprio desempenho, reconhecendo suas
conquistas e identificando dreas a serem desenvolvidas.

Avaliacao de Desempenho

Processo sistemdtico que mede e analisa o desempenho de um servidor em seu
trabalho, com base em critérios predefinidos.

Competéncias

O conjunto de habilidades, conhecimentos e atitudes que um servidor deve possuir
para desempenhar suas fungdes com eficdcia.

Comportamentos

As agées e atitudes demonstradas pelos servidores no ambiente de trabalho.

Cultura

O conjunto de valores, crengas, comportamentos e praticas que caracterizam uma
instituicdo.

Empatia

A capacidade de entender e compartilhar os sentimentos dos outros.

Engajamento

O nivel de envolvimento e comprometimento dos servidores com seu trabalho e com a
instituicdo.



Escuta ativa

A habilidade de ouvir atentamente e entender completamente o que o outro
estd dizendo, demonstrando empatia e compreenséo.

Feedback

Informagdes fornecidas aos servidores sobre seu desempenho, com o objetivo
de refor¢car comportamentos positivos e corrigir dreas de melhoria.

Imparcialidade

A prética de conduzir avaliagdes de desempenho de forma justa e objetiva, sem
favoritismo ou preconceitos.

Mentoria

Um relacionamento de orientagdo onde um servidor mais experiente (mentor)
oferece conselhos, orientagdo e suporte para o desenvolvimento profissional e
pessoal de um servidor menos experiente (mentorado).

Motivacao

O nivel de empenho, energia e criatividade que os servidores trazem para o seu
trabalho.

PDI - Plano de Desenvolvimento Individual

Plano personalizado que estabelece metas e agcdes especificas para o
desenvolvimento do servidor.



INTRODUGAS

A Avaliacao de Desempenho do
Servidor Estavel da Adapar, ¢ uma
ferramenta crucial para promover o
desenvolvimento continuo dos
servidores publicos e assegurar a
exceléncia no atendimento a sociedade.

Este e-book oferece um guia sobre o
processo anual de avaliacao, abordando
as etapas de autoavaliacao, avaliacao
pelo superior imediato, reuniao de
consenso e elaboracao de um Plano de
Desenvolvimento Individual (PDI).

Além disso, traz dicas e recomendacoes
praticas para servidores e gestores,
visando aprimorar a eficacia do processo
e promover um ambiente de trabalho
positivo e produtivo.



. CONCEITOS FUNDAMENTAIS

1.1 Avaliacao de
Desempenho

« Definicdo: A Avaliacdao de Desempenho é um processo sistematico
de mensuracao e analise do desempenho dos servidores em suas
funcdes. Baseia-se em critérios previamente estabelecidos para
identificar pontos fortes e areas de melhoria, promovendo o
alinhamento entre as expectativas individuais e institucionais,
considerando analise sobre: requisitos, eficiéncia (atribuicoes),
competéncias institucionais, departamentais e funcionais, com
seus respectivos comportamentos e resultados alcancados pelo
servidor durante os Ultimos 12 meses, que é o periodo avaliado.

« Objetivos: |dentificar pontos fortes e areas de melhoria, alinhar
expectativas entre servidores e gestores, e fomentar o
desenvolvimento continuo.

« Beneficios: Melhoria da performance individual e institucional,
aumento da motivacao e engajamento dos servidores, e promocao
de uma cultura de exceléncia.



. CONCEITOS FUNDAMENTAIS

1.2 Autoavaliacao

Processo: Revisao das
atividades realizadas,
analise dos resultados
alcancados, registro de
pontos fortes e areas a
desenvolver.

Ferramentas:
Formularios de
autoavaliacao, evidéncia
documentada de
desempenho e
registros de feedbacks
recebidos.

Importancia: Permite ao
servidor refletir sobre seu
desempenho, reconhecer
suas conquistas e identificar
areas de melhoria baseada
em critérios predefinidos e
evidéncias concretas.




. CONCEITOS FUNDAMENTAIS
1.3 Avaliacao do Superior Imediato

X Papel do Superior Imediato: Fornecer
uma analise objetiva e construtiva do

desempenho do servidor, baseada em
critérios predefinidos e evidéncias
concretas.

Metodos: Observacao direta, evidéncia
documentada de desempenho, analise
de resultados e registros de feedbacks
fornecidos ao servidor e recebidos de

terceiros.

@/ Critérios: Requisitos, eficiéncia (atribuicoes),
competéncias institucionais, departamentais
e funcionais com seus respectivos
comportamentos e resultados atingidos pelo
servidor frente as questdes acordadas.



. CONCEITOS FUNDAMENTAIS

1.4 Reuniao de Consenso

Encontro colaborativo entre servidor e superior imediato
para alinhar e ajustar percepcoes e tratar de forma
1 criteriosa, com dados e fatos, a fim de compartilhar as

avaliacoes (autoavaliacdo e avaliacdo do superior imediato)

Obietivo

e planejar acoes de desenvolvimento do servidor.

Preparacao prévia, discussao aberta sobre o
desempenho, identificacao e consenso de convergéncias

e divergéncias, e elaboracao do PDI.

Manter um ambiente de respeito e colaboracao, focar
3 em solucoes e desenvolvimento, e garantir clareza na

comunicacao.

Boas Praticas




. CONCEITOS FUNDAMENTAIS

Definicdo: Documento que estabelece metas e acdes especificas
para o desenvolvimento do servidor, visando aprimorar sua
performance frente as atribuicdes e suas competéncias, para
atingir novos patamares de desempenho.

Elementos: Objetivos de desenvolvimento, acdes e atividades
planejadas, prazos e responsaveis, e critérios de avaliacao.

Acompanhamento: Revisdes periddicas do progresso, ajustes
necessarios e suporte continuo do superior imediato.



2. PREMISSAS BASICAS DO
PROCESSO

2.1 Continuidade

« Praticas: Feedbacks regulares,
acompanhamento do PDI e ajustes continuos
baseados nos resultados observados.

« Beneficios: Desenvolvimento constante, maior
adaptacao as mudancas e melhorias continuas
no desempenho.

\\
— Importancia: A avaliacao de desempenho
~~ deve ser vista como um processo
continuo de aprendizado e
desenvolvimento, nao apenas como uma
atividade anual.



2. PREMISSAS BASICAS DO
PROCESSO
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2.2 Abertura € Flexibilidade

Necessidade:

E essencial que tanto o servidor quanto o
superior imediato estejam abertos ao feedback
e sejam flexiveis para ajustar suas estratégias e

comportamentos.

(’ @ Praticas:
Escuta ativa, disposicao para mudancas e
adaptacao as novas demandas e contextos.

' Beneficios:
+.|. Relacionamentos de trabalho mais saudaveis,
maior colaboracao e adaptacao as mudancas

iNnstitucionais.




2. PREMISSAS BASICAS DO
PROCESSO

2.3 Transparéncia

Importancia: O processo
deve ser transparente,
tomando por base os critérios
definidos, e comunicacao
aberta entre todas as partes

envolvidas.
Praticas: Definicdo clara dos i
critérios de avaliagao, comunicagao g =
frequente e honesta, e > <
documentacao de todas as etapas J %X

do processo.

Beneficios: Confianca

QO a mutua, clareza nas

ofD | N
expectativas e reducao de
conflitos.




2. PREMISSAS BASICAS DO
PROCESSO

Praticas:
so de indicadores
e métricas, coleta
de evidéncias

concretas e
feedbacks
baseados em
observacdes
objetivas.

Necessidade:
As avaliacdes
devem ser
baseadas em
evidéncias e fatos,
evitando
subjetividades e
julgamentos
pessoais.

Beneficios:
Avaliagdes mais
ustas e precisas,

aior aceitacao
dos resultados e

desenvolvimento
vaseado em fatos.




3. ETAPAS DA AVALIACAO

3.1 Planejamento do processo por
parte do superior imediato:

« Revisao de Objetivos e Metas: Verificar as
atribuicobes e metas estabelecidas para o
periodo e assegurar que estao alinhadas com
0S objetivos institucionais.

 Preparacao de Evidéncias: Coletar e organizar
documentos, relatorios e exemplos  que
demonstrem o desempenho do servidor.

« Planejamento da Reuniao: Escolher um local
adequado, reservar um horario conveniente e
preparar uma pauta detalhada para a reuniao
de consenso.

« Capacitacao: Participar de treinamentos e
workshops sobre avaliacao de desempenho e
feedback construtivo para aprimorar suas
habilidades como avaliador.

« .Comunicacao Prévia: Fornecer orientacoes
sobre o processo de avaliacao, informar sobre
O registro de evidéncias ao longo do periodo
de avaliacao e esclarecer duvidas do servidor.



3. ETAPAS DA AVALIACAO
3.2 Autoavaliagao:

Zj Reflexao Individual: O servidor deve revisar suas atividades,
resultados e feedbacks anteriores, refletindo sobre seu
desempenho.

* Revisdao das metas e acordos: Analisar as entregas dos
acordos realizados tomando por base as suas atribuicoes,
bem como as metas estabelecidas e os resultados
alcancados.

- Analise de Feedbacks: Considerar os feedbacks recebidos
durante o periodo.

« Autocritica: Identificar pontos fortes e dreas de melhoria.

»/‘ Preenchimento do Formulario: Registrar pontos fortes,
realizacdes e areas a serem desenvolvidas de maneira honesta e
detalhada.
» Realizagoes e Conquistas: Destacar os principais resultados
e contribuicoes.
- Desafios e Aprendizados: |dentificar as dificuldades
enfrentadas e os aprendizados obtidos.
* Plano de Agao: Sugerir acdes para o desenvolvimento
continuo.




3. ETAPAS DA AVALIACAO
3.3 Avaliacao pelo superior

imediato:

Coleta de Evidéncias: O superior imediato
deve reunir dados, exemplos concretos e
feedbacks que sustentem sua avaliagao.

« Observacao Direta: Acompanhar o
desempenho do servidor no dia a dia.

« Registros diversos: analisar as
informacdes obtidas dos registros
existentes da instituicao e dos feedbacks
realizados no decorrer do ano com o
servidor.

* Resultados Alcancados: Analisar os
resultados em relagao as atividades
realizadas e os acordos firmados para o
periodo.

Andlise e Registro: Avaliar o desempenho do
servidor de forma justa e objetiva,
considerando os critérios estabelecidos.

« Atribuicdées: Avaliar as entregas das
atividades realizadas.

« Competéncias Comportamentais: Analisar
as atitudes de cada servidor a partir da
grade de competéncias para o cargo.

 Resultados e Impacto: Considerar os
resultados alcancados e seu impacto na
INnstituicao.




3. ETAPAS DA AVAILIACAO
3.4 Reuniao de Consenso

Preparacao Prévia

Ambos devem revisar suas avaliacoes €
evidéncias, preparando—se para uma discussao
construtiva.

o Revisao de Avaliacoes: Analisar 0S
formularios de Jutoavaliagao € avaliagao
do superior imediato.

o Evidéncias Coletadas: Reunir
documentos € exemplos que suportem
35 avaliagoes.

» Definicdo de Pautas: Planejar 0S tOPICOS
a serem discutidos na reuniao.



3. ETAPAS DA AVALIACAO

3.4 Reuniao de Consenso

Discussao Aberta
Promover um dialogo

franco e respeitoso sobre o
desempenho, destacando

convergéncias e

divergéncias nas

avaliacoes.
Perguntas iniciais para as competéncias institucionais:
O superior imediato deve iniciar a o tema perguntando ao
servidor como ele se percebe em cada um dos crlterlos
avaliados.

= Exemplo: "Como vocé se percebe em relacao a
competéncia comunicacao? Vocé considera que
emprega a lingua portuguesa.corretamente, com
clareza e objetividade, nas formas oral e escrita,
utilizando vocabulario adequado as S|tuagoes
profissionais?

Comparacao de Percepgoes: Apos ouvir a percepcao do
servidor, o superior imediato deve compartilhar sua proprla
avallagao destacando semelhancas e diferencas.

m Exemplo: "Vocé se avalia positivamente na.
comunicagao, se dando a nota 3. Eu concordo no que
se refere a sua forma de falar. No entanto, ha espaco
para melhoria na comunicagao escrita."

Evidéncias e Exemplos: O superior imediato deve
apresentar evidéncias concretas para apoiar sua avaliagao.
m Exemplo: "Em relacao a comunicacao escrita, observei

alguns erros nos e-mails e relatdrios que poderiam ser
evitados."
Escuta Ativa: Ouvir atentamente as percepcdes do outro.
Resolucao de Conflitos: Abordar e resolver divergéncias
de forma respeitosa.



3. ETAPAS DA AVALIACAO

3.4 Reuniao de Consenso

- Elaboracao do PDI: Definir acdes especificas e
prazos para o desenvolvimento do servidor,
estabelecendo metas claras e realistas.

2 3

o Discussao Construtiva: Trabalhar juntos para
Identificar solucdes e acdes de desenvolvimento.
m Exemplo: "Podemos planejar um
treinamento de escrita técnica para ajudar a
aprimorar essa habilidade?"

o Metas de Desenvolvimento: Estabelecer
objetivos especificos de melhoria.

o AcOes e Atividades: Planejar atividades e
treinamentos necessarios.

o Prazos e Responsaveis: Definir cronogramas e
responsaveis pelo acompanhamento.



4. DICAS PARA O SERVIDOR

4.1 Seja Honesto

« Autopercepc¢ao: Pergunte a si mesmo como Vocé se percebe
em cada item avaliado, quais sao as evidéncias e opc¢des de
melhoria.

» Sinceridade: Realize a autoavaliacdo com sinceridade,
reconhecendo suas fortalezas e areas de melhoria.

« Reflexao Critica: Analise seu desempenho de forma critica e
construtiva.

« Autoconhecimento: Utilize a autoavaliacdo como uma
ferramenta de autoconhecimento.

4.2 Documente Realizagoes

« Registros Detalhados: Mantenha registros detalhados de
suas conquistas e dos feedbacks recebidos ao longo do ano.

« Evidéncias Concretas: ReUna documentos, relatdrios e
exemplos que comprovem seu desempenho.

« Portfélio de Resultados: Crie um portfélio com suas

principais realizacdes e aprendizados.




4. DICAS PARA O SERVIDOR
\ \
N

43 Este)a Aberto a0
Feedback

. Mentalidade de Crescimento: Encare a avaliagdo como
uma oportunidade de crescimento € desenvolvimento

pessoal e proﬂssional.
. Escuta Ativa: Ouca atentamente O feedback recebido €

reflita sobre ele.
« Acao Proativa: Utilize O feedback para planejar acoes de

melhoria € desenvolv.ime.nto. °

4.4 participagao Ativa

En\/o\\/a-se

. Proatividade: Tome
puscando czpor

. Co\aboraqaoz
imediato e
desen\/o\\/'\mento.



5. DICAS PARA O SUPERIOR

Feedback Construtivo:
Forneca feedbacks
construtivos, destacando
pontos fortes e areas de
melhoria de forma
equilibrada.

Transparéncia: Seja
transparente sobre os
critérios de avaliagao e os
resultados obtidos.

Empatia: Demonstre

empatia e compreensdo,
criando um ambiente de
confiancga e colaboracgao.

IMEDIATO

O superior imediato desempenha um
papel crucial no processo de avaliacao
atuando como facilitador, mentor e agente
de transformacao. Para tanto precisa:

Conhecer sua equipe: Entender as
expectativas, pontos fortes e areas de
desenvolvimento;

Alinhar expectativas: Estabelecer
claramente o que se espera do trabalho e
do desempenho dos servidores;

Contratar desempenho e conduta:
Formalizar acordos sobre desempenho e
comportamentos esperados;

Acompanhar e fornecer feedback
regularmente: monitorar o progresso e
oferecer feedback construtivo
constantemente.

Fatos e Evidéncias: Baseie

sua avaliagdao em fatos e
evidéncias concretas,
evitando julgamentos
subjetivos.

Mentoria: Atue como
mentor, apoiando o
desenvolvimento continuo
do servidor. Indicadores e Métricas:

Utilize indicadores e

métricas claras para avaliar

o desempenho.

Acompanhamento:
Oferecga suporte continuo
ao servidor,
acompanhando o

progresso do PDl e
fornecendo feedback

Disponibilidade: Esteja
disponivel para esclarecer
duvidas e fornecer
orientagcao sempre que
necessario.

Motivagao: Incentive e
motive o servidor a
alcancar seus objetivos de
desenvolvimento.

Imparcialidade: Mantenha
a imparcialidade e a justica
em todas as etapas da
avaliagao.




RAGA
PREPARTY <€
6.1 T AveiEN o
GOrOntO q |
mum \oca
€ pOrO

. O
reunia
vado:
Adeq
. LOCO\ OrrO
o ocC o
nsens des,
de cOt sem interrupe
tranquilo: icaco:
: Crie um

rutivo.
Omb.\e

.2 O
d\G\Og ntas
eca o . ame ar
favor ia: Utilize S {0, PAra facilita
. Tecnolod o ecessario,
2~ S
16gicas,
tecno

aggo-
ment
icacho e a sess

unic
a com

USO DE CANA|lS
6'2 SENSOR|A|S

* Visual: "Voce pode visy

desempenho tem contri
equipe?”

alizar como seu

buido parqg o objetivos dq

SUas agdes ng equipe?”
* Cinestésico: "Como voce
tem feito g diferenco na
Recursos Visuais: Utilize grg

Sente que sey trabalho
equipe?”

ficos, tabelgs € outros
recursos visuaqis para ilustrar pontos importantes,
Linguagem Corporal: Preste atencdo & linguagem

Corporal e qos sin ais NGO verbqi ante a reunigo,

VALORIZA(}KO Do
6.'-'» PROCESSO

Cultura de Desenvolvimento: Promovqg
Uma culturg de desenvolvim

ento continuo



/. FERRAMENTAS E RECURSOS

It€S € Videos

(http://% Desenvolvimento Pessoal e

P

rofissiona| Portal RH
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% NStrutivo?

7.2 Livros Recomendados

“A arte de dar Feedback, por Harvard
Business Review e Marcelo Schild

"Desempenho Humano nas Empresas’,
de Idalberto Chiavenato

"Lideranca: A inteligéncia emocional
na formacao do lider de sucesso, de
Daniel Goleman e Ivo KorytowsKi



https://www.youtube.com/watch?v=NpS5FucnlWc
https://www.youtube.com/watch?v=3EGzHsye71c
https://www.youtube.com/watch?v=xaBcp4lkaPA
https://www.youtube.com/watch?v=xaBcp4lkaPA
https://www.youtube.com/watch?v=xaBcp4lkaPA
https://www.rhportal.com.br/artigos-rh/desenvolvimento-pessoal/
https://www.amazon.com.br/Lideran%C3%A7a-Daniel-Goleman/dp/8539006510/ref=sr_1_1?adgrpid=81675020299&dib=eyJ2IjoiMSJ9.Ikdf_8ba9vAzh5j4JEPCP4eF__-g1PlL0qtgxOLx5n5EYJiW_WvDR5n6f780ElEOoyfDhFpNQ2nAxRWHkl3sBLaF8OrpI0bGfvMSTjE4rEGomJ7UGayOujept2L_VYBa-WPw_O4X-2uFXLcV-izP-4KVe3rlDWcG4_mFy784YwVJ0ihZ7iMAjTLqOpPai50uSNf2AaxnW6LtrKEtSUjY0UeS6ici6WQ1Pgfh3TJoUp1S96OeMIpuy02mnEPHkrAngket9-lPRbjyj1JTlJhpU3_VHf9OQLR1JpQGd5DDI2M.ljUr-KkPNuJ62XnPhFgylmliHHw7R5cbBCsb4qyQaF4&dib_tag=se&hvadid=425986426213&hvdev=c&hvlocphy=9102027&hvnetw=g&hvqmt=b&hvrand=12906699371062700669&hvtargid=kwd-337281472460&hydadcr=5682_11235263&keywords=livro+lideran%C3%A7a+daniel+goleman&qid=1721956327&sr=8-1

. CONCLUSAO

A Avaliacdao de Desempenho é uma
pratica vital para o desenvolvimento dos
servidores e para a exceléncia no

servico publico.

A aplicacao correta das etapas descritas neste
e-book, aliada a uma comunicacao eficaz e a

um ambiente propicio, pode transformar a

avaliacao em uma poderosa ferramenta de

crescimento e aprimoramento.

Valorize cada etapa do processo,
mantenha uma atitude aberta e flexivel,
e aproveite cada oportunidade para

aprender e se desenvolver.
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